Urzad Gminy i Miasta Raszkéw, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
referenta ds. podatkéw od Srodkéw transportowych eraz obslugi kasowej
w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy i Miasta w Raszkowie

1. Wymagania kwalifikacyjne:

2)

b)
¢)

d)
€)
f)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych pafistw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przyshiguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie: srednie lub wyzsze;

staz pracy:

— przy wyksztalceniu érednim siaz pracy co najmniej 2 lata pracy zawodowej w ramach
stosunku pracy,

- przy wyksztalcenin wyzszym staz pracy nie jest wymagany;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych;

osoba, ktdra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomo$é ustaw: Ustawy o samorzadzie gminnym; Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Ustawa Ordynacja podatkowa, Rozporzadzenie Rady Ministrow w
sprawie warankow udzielania zwolnien z podatku od nieruchomodei oraz podatku od
érodkéw transportowych, stanowiacych regionalng pomoc inwestycyjng, pomoc na
kulture i zachowanie dziedzictwa kulturowego, pomoc na infrastrukture sportowg i
wielofunkeyina infrastrukture rekreacyjng, pomoc na infrastrukture lokalng, pomoc na
rzecz regionalnych portéw loiniczych oraz pomoc na rzecz portéw, Ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Ustawa o finansach publicznych, Kodeks
Cywilny.

sumienno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnoéé, obowigzkowosé, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1.

Wymiar podatku od érodkow transportowych od osob fizycznych i prawnych z terenu
Gminy 1 Miasta Raszkow.

Nadzdr nad terminowym skladaniem deklaracii podatku od $rodkdéw transportowych 1
kontrola w zakresie zgodnosci deklarowanych przez podatnikéw danych ze stanem
faktycznym w szczegdlnosci sprawdzanie prawidlowosci obliczen podatku i
zastosowania wiasciwej stawki podatku.

Wezwanie do zlozenia deklaracji podatku od $rodkéw transportowych DT-1
Przeprowadzanie postepowan podatkowych zakonczonych wydaniem decyzji
okreslajgcej zobowigzanie podatkowe podatku od $rodkow transportowych

Zakladanie kont dla podatnikéw w programie POST 1 ewidencja zmian w zwigzku z
zakupem lub sprzedazg $rodkéw transportowych od oséb fizycznych 1 prawnych,
przypisow, odpisow.

Ksiggowanie przypiséw, odpisdw, wplat podatkdéw od srodkéw transportowych.



7. Realizacja procedur postepowania windykacyjnego, zgodnie z ustawg o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji w szczegoélnosci: wystawianie upomnien 1 tytuldw
wykonawezych dla  naleznodci podatkowych z tytulu podatkéw od Srodkéw
transportowych, biezgea analiza realizacji tytulow wykonawczych, zawieszanie
i umarzanie postepowania egzekucyjnego, wspoélpraca z Urzedem Skarbowym.

8. Rozpatrywanie wnioskéw o rozlozenie zaleglosci na raty, odroczenie i umorzenie oraz
przygotowanie decyzji w tym zakresie.

9. Prowadzenie postepowania zabezpieczajacego, w szczegdlnosei: hipotekg i zastawem
skarbowym.

10. Przygotowywanie 1 wysylanie zawiadomien w sprawie zarachowania wplaty, zwrotu
nadplaty.

11. Rozpatrywanie wnioskéw 1 przygotowywanie postanowiefi dotyczacych umorzen,
odroczen, i rozlozen na raty podatku z tytulu spadkéw 1 darowizn, oplaty skarbowej 1
karty podatkowej

12. Sprawdzanie wyciagow bankowych pod wzgledem kompletnodei i przekazywanie
zalacznikéow dotyczgoych wplat podatku 1 oplat lokalnych na stanowisko analityczne
oraz przekazywanie zawiadomien o zwrotach $wiadczenr rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego na odpowiednie stanowiska merytoryczne.

13. Rozpisywanie wyciagéw bankowych w zakresie wplat zobowigzan pienigznych:
podatku od nieruchomodci, rolnego, lesnego, podatku od sSrodkéw transportowych,
odsetek oraz innych naleznosci od oséb fizycznych i prawnych, dla ktorych ewidencja
analityczna prowadzona jest w programie WIP.

14. Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdawczosci w zakresie podatku od
srodkéw transportowych— sprawozdanie Rb 278, Rb N oraz innych w ramach potrzeb.

15. Wystawianie oraz potwierdzanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajace stan zaleglosci 1 zaswiadczen o dokonanych wptlatach.

16. Prowadzenie rejestru wydanych zawiadczen.

17. Odpisywanie z rejestru faktur bezgotéwkowych zaptaconych kwot wg wyciaggow
bankowych.

18. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi kasowej Urzedu Gminy i Miasta Raszkow i
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie wplat gotdbwkowych podatkéw i1 oplat oraz innych dochodow,

b) obsluga terminala.

¢) dokenywanie zwrotéw stanowigcych nadplaty na podstawie stosownych

dokumentéw,

d) pobieranie gotéwki z banku na wydatki budzetowe,

e) odprowadzanie gotowki do banku,

f) prowadzenie dziennych raportdw kasowych  zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

g) dokonywanie wyptat dowodéw ksiegowych zatwierdzonych do wyplaty.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Oferta konkursowa dotvezy stanowiska referenta do spraw podatkéw od Srodkéw
transportowych oraz obstugi kasowe] w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie
Gminy i Miasta Raszkéw. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze w budynku
Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw. Budynek nie jest wyposazony w winde. Toaleta jest



przystosowana dla osoby niepelnosprawnej. Praca wigze sie z kontaktem z interesantami,
zaréwno bezposrednim jak rowniez telefonicznym;

System pracy: jednozmianowy.

Stosowane materialy — papier i inne art. biurowe; stosowane narzedzia/urzadzenia -
komputer, kserokopiarka, drukarka, fax; praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.
Stanowisko bedzie spelnialo wymagania przepisdéw BHP i dokonania zostanie ocena ryzyka
zawodowego.

5. Informacja o wskainiku zairadnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 036b niepelnosprawnych w Urzgdzie
Gminy i Miasta Raszkow, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Niezbedne dokument aplikacyjne:

a) dokumenty wvmagane:

1) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaigcej sig o zatrudnienie;

2) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w
razie pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) w
sytuacji posiadania sredniego wyksztalcenia.

4) o$wiadczenie kandvdata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystania z pelni praw publicznych;

5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

7) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach
o shizbie cywilnej - w przypadku kandydata nie posiadajgcego obywatelstwa
polskiego.

8) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
bedacego osoba miepelnosprawna, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktoérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

b} dokumentyv dodatkowe
1) list motvwacyjny
2) zyciorys — curriculum vitae
3) Klauzula informacyjna

Wymagane jest o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach dodatkowych, dla potrzeb przeprowadzanego procesu rekrutacji
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych .

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowiazani sg do przediozenia
wszystkich dokumentéw w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z
thumaczeniem dokonanym przez tlumacza przysicglego.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z napisem
.Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta do spraw podatku od srodkow
transportowych oraz obstugi kasowej” osobiscie w Urzgdzie Gminy i Miasta Raszkéw ul.



Rynek 32, sekretariat 1 pietro, pokoj nr 9, do skrzynki na dokumenty przed budynkiem
Urzedu lub poczta na adres Urzad Gminy 1 Miasta Raszkéw, ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw
do dmia 30.10.2020 roku de godz. 16.06. ( w przypadku przestania aplikacji poczty liczy sie
data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

a) Na podstawie zltozonych dokumentéw Komisja powotana do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze referenta do spraw podatku od s$rodkéw transportowych i obshugi
kasowej, dokona analizy spelnienia przez kandydatéw wymogdw formalnych zawartych w
ogloszenin.

b) Dia 0s6b spelniajacych wymagania formalne odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie rozmowy kwalifikacyjne] zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni droga
telefoniczng lub pocztows.

Przewodniczacy komisji moze podiaé decyzic o przeprowadzeniu festu kwalifikacyjnego
przed rozmows kwalifikacyina. O terminie testu kwalifikacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni drogg telefoniczng lub pocztowa. W tym przypadku 8 najlepszych kandydatéw
zostanie zakwalifikowanych do kolejnego etapu postgpowania - rozmowy kwalifikacyjne) — o
jej terminie bedg powiadomieni droga telefoniczng lub pocztows.

¢) Na rozmowe kwalifikacyjng kandydat stawia sie z dokumentem tozsamosci.

d) W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

e) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokdth

f) Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy 1 Miasta Raszkéw {(www.raszkow.bip 1 na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Miasta Raszkow, ul. Rynek 32, I pietro.)

g) Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie uwmowy o pracg w pelnym wymiarze
czasu pracy. Umowa o pracg na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowa o prace na
czas okre$lony — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



1y

3)

4)

8)

9

Kiauzula informacvina

Zgodnie z (art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenic o ochronie
danych} informuje, ze:

Administratorem zebranych Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie
Gminy i Miasta Raszkow jest Burmistrz Gminy i Miasta Raszkéw z siedzibg w Raszkowie,
ul. Rynek 32, 63-440 Raszkéw. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Ewa Galinska, tel. 531 641 425, e-mail:
inspektor@osdidk.pl,

Przekazane dane bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego 1 konkurencyjnego
naboru na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. podatkéw od Srodkdw transportowych
oraz obshigi kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta Raszkéw. Dane beda przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — zwanego dalej RODO) —
ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks Pracy.

W przypadku dobrowolnego podania danych, wykraczajacych poza zakres ogdlny przepiséw
prawa (np. nr telefonu, adres poczty e-mail) przetwarzanie wynika z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
— zgoda na przetwarzanie danych osobowych

W przypadku wygrania naboru i jednoczesnie zatrudnienia, dokumenty aplikacyjne zostang
dofgczone do akt osobowych i przekazane bedg zgodnie z przepisami prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow, przechowywane zostang zgodnie z zapisami regulaminu
naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze, w tvm na kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta Raszkéw

Dane osobowe mogg zosta¢ udosi¢cpnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisdw prawa oraz w przypadku wygrania naboru, w zakresie imienia, nazwiska i
miejscowosci zamieszkania bedg zamieszezone w BIP Urzedu Gminy i Miasta Raszkow oraz
na tablicy ogloszen w tutejszym Urzedzie.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
(oraz prawo do przenoszenia danych — wylacznie jedli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody).

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
ds. ochrony danych osobowych, jedli uzna Pani/Pan, iz przepisy rozporzadzenia zostaly
naruszone.

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest wymogiem wziecia udziala w naborze. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, 0 ktérym mowa w art. 22 Rozporzadzenia.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu,

..................................

(data i podpis)






